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MANUAL DE USUARIO PARA HABILITAR CONFIRMACION DE
LECTURA EN CORREO ELECTRONICO EXCHANGE

1. APLICACION WEB

Crear un nuevo correo, dar clic sobre los tres puntos, en el submenu
seleccionar la opcidn “Mostrar opciones de mensaje..."”

B Enviar [ Adjuntar ~ @& Cifrar i Descartar

Guardar borrador

D

€ Agregar firma

Para Ocultar para
Establecer importancia

cC - -
Mostrar opciones de mensaje...
Cambiar a texto sin formato

cco
Comprobar si hay problemas de accesibilidad

Agregar un asunto

Habilitar la opcion de “Solicitar confirmacion de lectura”

Opciones de mensaje

Confidencialidad

| MNormal

Solicitar confirmacion de lectura
D Solicitar una confirmacion de entrega
D Cifrar este mensaje (S/MIME)

D Firmar digitalmente este mensaje
(S/MIME)
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2. APLICACION DE ESCRITORIO

Crear un nuevo correo, dar clic en icono de “Opciones de mensajes” en la
seccion de Asignar directiva

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
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i comico-in < K E -2 A S0 Bya Bt g
— | Import It
Pegar @ NKS £.A. === =3 Lbeade Comprobar Adjuntar Adjuntar Firma | Proteger  Asignar =~ "o onoe | Dictar
~  <¥ Copiar formato = == " [[El= = | = = | direcciones nombres | archivo~ elemento~ ~ - directiva~ |, Importancia baja ~
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Portapapeles [E] Texto bésico [E] Nombres Incluir Proteccion Etiquetas § Voz ~
o Sensibilidad: ~ Sin etiquetar Personal Publico General Confidencial »| Extremadamen... » Opciones de mensajes
Muestra el cuadro de dislogo Opciones de
mensaje para poder cambiar las opciones
B> Para avanzadas del mensaje de correo electrénico
o— como, por ejemplo, la categoria del mensaje y
Enviar cc la configuracién de seguridad.
o—
Asunto
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FE |:t| Seguimiento ~ LQJ B

! Impaortancia alta

Asignar Dictar
directiva ~ \L Importancia baja -
|
Etiquetas ] Voz o~
I Extremadamen... ~ Opciones de mensajes

Muestra el cuadro de didlogo Opciones de

mensaje para poder cambiar las opciones

avanzadas del mensaje de correo electrénico

o— coma, por gjemplo, la categoria del mensajey
la configuracion de seguridad.

o—

Habilitar la opcion “Solicitar confirmacion de lectura para este mensaje”

Propiedades X
Configuracion ——————— Seguridad
|mportancia | Normal v I_E_ Cambiar la configuracidn de seguridad para este mensaje.
Caracter Mormal ~ Configuracion de seguridad...

D Mo autoarchivar este elemento
Opciones de votacion y seguimiento

5| [Jusar botones de voto v
D Solicitar confirmacidn de entrega para este mensaje

Solicitar confirmacidn de lectura para este mensaje

Opciones de entrega

@ 5 [ Enwiar las respuestas a Seleccionar nombres...

|:| Mo entregar antes del MNinguno ~ 12:00 a. m. L
|:| Caduca después del MNinguno ~ 12:00 a. m. L
Guardar copia del mensaje enviado

Contactos...

Categorias Minguna |

Cerrar
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